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จัดทำโดย 

งานบริหารพสัดุ กลุ่มอำนวยการ ศูนยอ์นามยัที่ 5 ราชบุรี 

 

 



บทนำ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

มาตรา ๘ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด  
ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื ้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์  
ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

(๒) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทําโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มี 
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม 
และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม 
โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(๔) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  มาตรา 9 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ 
คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทําการจัดซื้อ 
จัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
  มาตรา ๕๕ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทําได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 

(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี 
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

(๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น 
มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่าสามราย 

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
ที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
 
 
 
 
 
 
 



  มาตรา ๖๕ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีตามมาตรา ๕๕ (๑) หรือ (๒) 
ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของการใช้งาน 
เป็นสําคัญ โดยให้คํานึงถึงเกณฑ์ราคาและพิจารณาเกณฑ์อ่ืนประกอบด้วย ดังต่อไปนี้ 

(๑) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
(๒) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
(๓) บริการหลังการขาย 
(๔) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(๕) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
(๖) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีที่กําหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค 

หรือข้อเสนออ่ืนก่อนตามวรรคหก 
(๗) เกณฑ์อ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตาม (๔) ให้เป็นไปตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
ซึ่งอย่างน้อยต้องส่งเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สร้างนวัตกรรมหรือพัสดุที่อนุรักษ์พลังงานหรือสิ่งแวดล้อม 
  ให้รัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง 
ซึ่งอย่างน้อยต้องกําหนดให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ใดเกณฑ์หนึ่งหรือหลายเกณฑ์ก็ได้ ประกอบกับ 
เกณฑ์ราคา และต้องกําหนดน้ําหนักของแต่ละเกณฑ์ให้ชัดเจน แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้ 
เกณฑ์อ่ืนประกอบและจําเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณาคัดเลือก ให้ใช้เกณฑ์ราคา รวมทั้ง 
การให้คะแนนพร้อมด้วยเหตุผลของการให้คะแนนในแต่ละเกณฑ์ ทั้งนี้ ในกรณีท่ีไม่สามารถออกระเบียบ 
กําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุทุกประเภทได้ จะกําหนดกรณีตัวอย่าง 
ของพัสดุประเภทหนึ่งประเภทใดเพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุอื่น ๆ ก็ได้ 

เมื่อพิจารณาข้อเสนอประกอบกับเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐใช้ในการพิจารณาแล้ว การพิจารณา 
เลือกข้อเสนอให้จัดเรียงลําดับตามคะแนน ข้อเสนอใดที่มีคะแนนสูงสุดให้หน่วยงานของรัฐเลือกข้อเสนอของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นและให้บันทึกผลการพิจารณาดังกล่าวด้วย 

ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือกและน้ําหนักของแต่ละเกณฑ์ไว้ 
ในประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน แล้วแต่กรณี ด้วย 

ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีลักษณะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือคุณสมบัติของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือกรณีอ่ืนที่ทําให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐ 
อาจกําหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนก่อนการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่งก็ได้ 
ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
  เพ่ือให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น 
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว 
ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ 
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการ
ก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 
  ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้ 
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามความในหมวด 4  
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
  องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง และ
วรรคสองให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตงานฯ 
สำหรับการจัดซื้อจดัจา้ง 

Term Of Reference (TOR) คือ ร่างขอบแขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  หมายถึง การกำหนดขอบเขตของงานและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการ
จัดซื้อจัดจ้างให้คำนึงถงคุณภาพและวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 

การซื้อหรือจ้างทั่วไป 
  ให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือเจ้าหน้าที่บุคคลหนึ่ง 
รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานฯ รวมถงหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

การจ้างก่อสร้าง 
  ให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือเจ้าหน้าที่บุคคลหนึ่ง เพื่อจัดทำ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือดำเนินการจ้างออกแบบหรือจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 

ความสำคัญของ TOR 
- มีความสำคัญต่อคุณภาพของผลงานที่จะได้รับจากผู้ขายหรือผู้จ้าง 
- เป็นเอกสารแนบของการจัดซื้อจัดจ้าง 

ลักษณะของ TOR ที่ดี 
- มีความชัดเจน ไม่ระบุ Spec แบบกว้างๆ 
- ตรงกับความต้องการ ไม่เกินความจำเป็น 
- กำหนดคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอและหลักเกณฑ์การพิจารณาได้อย่างโปร่งใส 

องค์ประกอบของ TOR 
1. ความเป็นมา 
2. วัตถุประสงค์ 
3. คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
4. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูป

รายการงานก่อสร้าง 
5. ระยะเวลาดำเนินการและระยะเวลาส่งมอบงาน/พัสดุ 
6. หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 
7. วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างและราคากลาง 
8. หน่วยงานเจ้าของ 

 
 
 



องคป์ระกอบของ TOR 

1. ความเป็นมา 
ระบุไว้เพื่อให้เข้าใจถึงความจำเป็น และความสำคัญของการจัดซื้อจัดจ้างโครงการนี้ 

2. วัตถุประสงค ์
การดำเนินงานหรือโครงการใดๆ ให้บรรลุเป้าหมาย จำเป็นต้องมีการกำหนดวัตถุประสงค์ของ

งานหรือโครงการไว้ให้ชัดเจนและสามารถวัดความสำเร็จได้จากตัวชี้วัด เช่น เวลา พ้ืนที่ปริมาณ 
คุณภาพรวมทั้งคา่ใช้จ่ายต่างๆเป็นต้น 

3. คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
ใชห้ลักเกณฑ์ตามที่กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้องรวมถึงหนังสือเวียนของหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจ้างก่อสร้าง 

ให้กำหนด 

คุณสมบัติของ ผู้ค้า 
- วงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป ต้องเป็น 
นิติบุคคลตามกฎหมาย 
- กำหนดผลงานได้ไม่เกินร้อยละ 50  
ของวงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณการที่จะ
จ้างก่อร้างในครั้งนั้น และต้องเป็นผลงาน 
ในสัญญาเดียวที่ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 

ห้ามกำหนด 

คุณสมบัติของ ผู้ค้า 
- นิติบุคคลต้องมีกำไร 
- ต้องมีใบอนุญาตวชิาชีพวิศวกรรม  
ขณะเสนอราคา 
- เงื่อนไขใดๆ ที่เป็นการกีดกันการเข้าเสนอราคา 

งานซื้อหรือจ้างทั่วไป 

ถ้าจำเป็นต้องกำหนด 

คุณสมบัติของ ผู้ค้า 
- เงื่อนไขในการยื่นหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจำหน่ายของ
พัสดุที่จะจัดซื้อ ให้กำหนดว่า “ต้องได้รับการแต่งตั้งให้
เป็นตัวแทนจำหน่ายจากผู้ผลิตหรือตัวแทนจำหน่ายใน
ประเทศไทย โดยให้ยื่นขณะเข้าเสนอราคา 

ห้ามกำหนด 

คุณสมบัติของ ผู้ค้า 
- ไม่ให้กำหนดผลงาน หากมีคความจำเปน็ให้กำหนด 
ได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของวงเงินงบประมาณที่จะจัดซื้อ
จัดจ้างในคร้ังนั้น 
- ในกรณีที่พัสดุจะจัดซื้อมีสว่นประกอบหรืออุปกรณ์
ประกอบ ผู้ขายจะต้องเป็นตวัแทนจำหนา่ยใน
ส่วนประกอบหรืออุปกรณ์ประกอบของพัสดุน้นดว้ย 



4. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 

**การกำหนด** แบบรูปรายการและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- กำหนดให้ตรงกับความต้องการ ไม่เกินความจ าเป็น 
- กำหนดให้ชัดเจน ไม่กำหนดแบบกว้างๆ 
- ใช้คำศัพท์หรือถ้อยคำที่อ่านเข้าใจง่าย มีความหมายชัดเจน ไม่คลุมเครือ 
- การจัดซื้อครุภัณฑ์กำหนดให้ผู้ขายระบุรายละเอียด ย่ีห้อ รุ่น และหมายเลขเครื่อง 
  ในเอกสารการเสนอราคาหรือเอกสารการส่งมอบพัสดุด้วย 
- วัสดุที่ใช้ในงานก่อสร้าง 
- กรณีวัสดนุั้นมี มอก. ให้ระบุหมายเลข มอก.ได้ 
- กรณีวัสดนุั้นไม่มี มอก. แต่มีคุณภาพดีเป็นที่นิยมใช้และจำเป็นต้องระบยุี่ห้อให้ระบุ   
  ยี่หอ้ได้แต่ต้องระบุไม่น้อยกว่า 3 ยี่ห้อ 
- กรณีผู้ยื่นข้อเสนอขอใช้วัสดุที่มีคุณภาพเทียบเท่าหรือดีกว่าที่ระบุยี่ห้อไว้จะต้อง   
  พิสูจน์วัสดุนั้นให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุยอมรับวัสดุนั้นด้วย 

**ห้ามกำหนด** คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ดังนี้ 
- ใกล้เคียงยี่ห้อใดยี่ห้อหนึง่ 
- ตรงกับผู้ขายรายใดรายหนึ่ง 
- ประเทศหรือทวีปผู้ผลิต 
- ของแถม ส่วนชดเชย สว่นสนับสนุน เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา 

5. ระยะเวลาดำเนินการและระยะเวลาส่งมอบ 
กำหนดระยะเวลาการดำเนินงานและการส่งมอบตามสัญญา กรณีมีการแบ่งงวดงานและ

การจ่ายเงินต้องระบุจำนวนงวดงานด้วย เช่น 180 วัน (6 งวด) เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 
ระบุหลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอให้ชัดเจน ว่าใช้หลักเกณฑ์ใดในการพิจารณา 

โดยมีหลักเกณฑ์การพิจารณาดังนี้ 
1. เกณฑ์ราคา 
2. เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น (Price Performance) 

- ต้นทุนของพัสดุตลอดอายุการใช้งาน 
- มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
- บริการหลังการขาย 
- พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานของVendor 
- ข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนออ่ืน 

7. วงเงินในการจัดซื้อจดัจ้างและราคากลาง 
- วงเงินตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
- ราคากลางของพัสดุที่ซื้อหรือจ้าง 

8. หน่วยงานเจ้าของ 
ชื่อหน่วยงานเจ้าของ,ชื่อผู้ติดต่อ,หมายเลขโทรศัพท์,อีเมล์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อ้างอิง 

หนังสือเวียนจากกรมบัญชีกลาง 

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)๐๔๐๕.๒/ว๒๑๔ ลงวันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๓  
เรื่องแนวทางปฏิบัติในการกำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ การกำหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือยี่ห้อของพัสดุ และการพิจารณาคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐกรณีการกำหนดสิ่งที่ไม่ใช่
สาระสำคัญ 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)๐๔๐๕.๒/ว๕๒๑ ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๒  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการกำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอและการกำหนดผลงาน 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)๐๔๐๕.๒/ว๔๕๗ ลงวันที่ ๑๙ กันยายน ๒๕๖๒  
เรื่องแนวทางปฏิบัติในการรับส่วนแถมพิเศษ ส่วนชดเชย สว่นสนับสนุน หรือส่วนอื่นใดเพ่ิมเติมจากท่ีหน่วยงานของ
รัฐกำหนดไว้ในขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ)๐๔๐๕.๒/ว๒๕๘ ลงวันที่ ๔ มิถุนายน ๒๕๖๑  
เรื่องแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างกรณีท่ีมีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย หรือมีผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด
เท่ากันหลายราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 
 



 
 



 



 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 


